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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligimin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karar: ile onaylanan, Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 aan ve 192 daa ait cerceve ogretim
programlarinda amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis 6gretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel dgrenmeye
rehberlik etmek amaciyla Ogrenme materyai olarak hazirlanms,
denenmek ve gelistirilmek lzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya baslanmstir.

Modiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaclanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik  kazanmak isteyen bireyler modillere internet (zerinden
ulasilabilirler.

Basilmis moduller, egitim kurumlarinda Ogrencilere (Ucretsiz olarak
dagitilir.




ICINDEKILER
ICINDEKILER ...ttt ae et en s st n s en st s i
ACTKLAMALAR. .ottt sttt nn e bt i
GIRIS ..ottt ettt s sttt s s s sttt n s e tetetanans 1
OGRENME FAALIYETI L ..ot eeee e eene s nnaes 3
1. KLAVYEDE NOKTALAMA ISARETLERININ YERLERI VE TUSLANMASI ..3
O 0T A IV U USROS 3
O (o4 = T I 4
IR I VA T o 1 | I SRR 5
L4, TKENOKLA......ocviveceeiiecteieseeteee ettt ae st naes 5
L5NOKEAIT VITGUI ...ttt st e e e e eeseeeneens 6
N8 [ 1T="0 0T = = (T 7
A = (=7 T = (TR 7
LB TIIE TUSU uveeeeeteete et et e ctee ettt et et e be st e e be e s teeeaeeeabeeebeesbessaeesaeesabesnbesnbessaeesanesnnens 8
KT (1e= 1100 <] T ([P OTTT 9
UY GULAMA FAALIYET L ..oiuiiicieiceeece et 10
OLCME VE DEGERLENDIRME ........coiioiuiieciecieee et esie e esse s eesse s anes 11
DEGERLENDIRME OLCEGIH.......cu ittt eesae e senae e asasnnans 13
OGRENME FAALIYETIL 2 oot eee et st sanan e 14
2. SAYI TUSLARININ YERLERI VE TUSLANMASI ......coeviieieeereeeeteeeeeieneies 14
[0S g T I U 1 SRS 14
S T 2 T I ST 15
2 SAY T TUSU ottt bbb bt 16
S SAY T TUSU et bbb b bt 17
YN I 0 1] S 18
B SAY T TUSU ottt bbb bbb 19
B SAY T TUSU ottt b b bt 20
ST AN 1L S O USSP 21
ST AN I U 1 O SR 22
D SAY T TUSU ettt st sbe b bt 23
UY GULAMA FAALIYETL .o, 24
OLCME VE DEGERLENDIRME .......coovoiueieeecteeeeee e eeeete s eseste s aeses e 25
DEGERLENDIRME OLCEGIH........coievieeicieeteicteee e, 26
OGRENME FAALIYETT 3 oottt 27
B N {11 R 0 1] A S 27
G 0 0 1 I S U 27
G2 N | IV U USROS 27
G N | B G U ] R 28
G 1T o I U1 U PSR 28
3.6.TAD(SEKME) TUSUL ..ottt sttt re et st a e s besre e ne e 28
3.7.CAPS LOCK TUSU...cviiveeieiticeesie st eee st e e ste et te e e e s tesre et e sreetesnesneeseesneensesrennnens 28
G IR 28 1= g I 28
3.0 DEEE(SIHME) TUSU: ....eeeeeieceeeie sttt ettt a e b e ennesne s 29
.00, ENA TUSU: . etiite ettt ettt ettt et e st e st e saresbesbe e sbeesaeesasesnseenseenbeesbeesanesnneans 29
G I T o T 0= 29
G I 2 1= o A 1T S 29



3.12.PA0E UD TUSU weeeooreeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeessesseeeeeseeeesssseeeesseseeesesseeseesseseesseseee 29

G IS =0 (= D011 o T I ] 29
UY GULAMA FAALIYETI: oottt 51
OLCME VE DEGERLENDIRME .......cooioieieeecteieeee et ess st ensaesenae e senaeens 52
MODUL DEGERLENDIRME ......cooviueiieeeeeeceeteeeeeeteeeete et sesae s sen s asnnas s, 55
KAYNAKLAR. et sttt b bbbt nne e 58



ACIKLAMALAR

KOD 482BK 0008
ALAN Blro yonetimi ve sekreterlik
DAL/MESLEK Ortak alan
MODULUN ADI F Klavye 2

MODULUN TANIMI

F Klavyede on parmak hizli yazma ile ilgili bilgi ve
becerilerin kazandirildig: 6grenim metaryelidir.

SURE 40/32
ON KOSUL Bilgisayar Bilgis
YETERLIK Bilgisayarda yazi yazmak

MODULUN AMACI

Gend Amac: Bilgisayarda F klavyeyi kullanarak on
parmakla hizli bir sekilde yazabilecek, tim yardimci
tuslarin kullanabileceksiniz.

Amaclar:

» F klavyeyi kullamirken bilgisayar yazilarinda
noktalama isaretlerinin (nokta, virgul, ikinokta st Uste,
noktal1 virgll, Gnlem, parantez, tire ve inceltme isaret
tuslarini)  kullammini 6greneceksiniz. Bu noktalama
isaretlerinin bazilarimin yazilmasinda gerekli olan Shift
tusunu kullanabileceksiniz.

» F klavyeyi kullanarak bilgisayarda say1 tuslarin
tuslayacak hizl1 bir sekilde say: yazabileceksiniz.

» Fklavyeile bilgisayarda yaz1 yazarken yardimci tuglar
hizl1 bir sekilde kullanabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Ofis ortamu, bilgisayar laboratuvar
bilgisayar, F klavye, yazici, vs

DONANIMLARI

Modilin icinde yer alan her faaliyetten sonra verilen
, Olcme araclar ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE ) . - o _
DEGERL ENDIRME Modill sonunda ise, kazandigimz bilgi ve becerileri

belirlemek amaciyla dgretmeniniz tarafindan hazirlanacak
bir 6lcme araciyla degerlendirileceksiniz.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Yazi, ylzyillar boyu insanlarin iletisimde kullandiklari en dnemli aractir. Yazinin
dogru, hizl1 ve rahat yazilmas: teknolojik gelismeye uygun degismistir. Daha 6nceleri
daktilo ile yapilan yazisma sonra yerini elektronik daktilolara birakmustir. Bu daktilo
makineleri ile yazilan yazi pratik ve kolay degil, hatalarin dizeltilmesi daha zor ve tuslarin
cesitliligi bilgisayar klavyesine gére daha azdh.

Bilgisayarlar hayatimiza girdikten sonrayazi yazmak, yaziyaistedigimiz sekli vermek,
cok daha kolay ve keyifli hale gelmistir. Bilgisayar klavyesindeki tuslarin cesitliligi,
yazchgimiz yazidaki hatalarin aninda diizeltilmesi, daha seri ve keyifli yazilar yazmak, yaziy
Turkge ve kurallara uygun yazmak artik cok kolaydir.

Bu modulde size ¢esitli tuslarin kullamlmas: ve kolayliklar: anlatilmaktadir. Sizler
cagdas yasamin ve teknolojinin getirdigi yeniliklere ayak uydurmalisimz Teknolojiyi takip
etmek verimliliginizi artiracaktir. Bu yazim tekniklerini uygulayarak gerek gunlik
yasaminizda gerekse is yasamimzda yazismalarimzi pratik ve dogru yapabileceksiniz.
Unutmayin yazilan yazi kisinin aynasidir.

Bagsarilar dilerim.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

F klavyeyi kullamrken bilgisayar yazilarinda noktalama isaretlerinin (nokta, virgdl, iki
nokta, noktali virgil, Unlem, parantez, tire ve inceltme isaret tuslarim) kullanimim
Ogreneceksiniz. Bu noktalama isaretlerinin bazilarimn  yazilmasinda gerekli olan Shift
tusunu kullanabileceksiniz.

ARASTIRMA

Noktalama isaretlerinin yazigmalarda ne kadar 6nemli oldugunu arastirimz. Bunun
icin okulunuzda, yazismalarin yapildig: biro ile goriserek yapilan yazismalarda, noktalama
isaretlerinin 6nemi konusunda bilgi toplayimz. Bu bilgileri simifa getirerek arkadaslarinizlia

paylasinz.

1. KLAVYEDE NOKTALAMA
ISARETLERININ YERLERI VE
TUSLANMAS

1.1. Shift Tusu

Yaz1 yazarken zaman zaman buyik harf yazmak amaciyla kullandigimiz bir tustur.
Aynmi zamanda iki gorevli tuslarin Ustteki goérevini kullanabilmek icin de bu tustan
yararlanlir. Yazarken bir parmakla shift tusuna basilir iken diger parmakla iki gorevli tusa
basilir. Cok kullanilan bir tus oldugundan klavyenin sag ve sol yanlarindaiki tanedir.

Sekil: 1



birlikte bir harf tusuna basilirsa harf tusu, blylk harf

Surekli kucuk harflerle yazi yazarken Shift Tusu ile
'\Jl yazacaktir.

o

-Klavyedeki bazi tuslarin Uzerinde birden fazla karakter vardir. Bu tuslara Shift Tusu
ile birlikte basilirsa, tusun Ust tarafinda bulunan karakter yazilacaktir.

1.2. Nokta Tusu

Sag elin yuzik parmag ile vurulur. Diger parmaklar yerlerinden kalkmaz.

« B i " B ' |
| b B | 2 !
= W i N
1

Sekil: 2

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay: yapiniz.

ak. ak. ek. ek. ik. ik. uk. uk.
ma ma. me. me. mi. mi. mu. mu.
la la le. le. li. li. lu. lu.
aka. ama. aa aya kem. kim. kum. kum.

kus al. kus al. tus et. tus et. tdl at. tdl at. kayaal. kayaal. ai gel. ali




1.3. Virgul Tusu
Tusasag elin kiigiik parmagiyla vurulur. Diger parmaklar yerlerinden kalkmaz.

Sekil: 3

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

Yy Yy &, &, ey, ey,
ly, ly, Uy, | Uy, Ey, Ey, Iy, Iy,
Ak, Ak, Ek, Ek, ik, ik, Uk, UKk,
Ya, Ya, Ye, Ye, Yi, Yi, Yu, Yu,
Ala, Y ama, Y aka, Lama, Kama, Tasa, Kaya, Kutu,

Pazardan eve elma, portakal, cilek, armut aldim.

1.4. iki Nokta

Sol e kiuguk parmak shift tusunda tutulu iken, sag elin yuzik parmagiyla vurulan
tustur.

AR@AR
TIL
ELT

)
1000
13
131

l
TT




Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

Il Il Il aa aa da
al: a: el el il: il: ul: ul:
ya |ya ye: ye: yu: yu: ma ma
aka | eke: ili: ulu: eme: ee imi: ada

Gidenler : Cocuklar, yaslilar, hocalar ve askerler.

Klavyeiki anlamdadir: Y azan ve yazi makines

1.5.Noktah Virgul

Sol ein kicik parmagi shift tusunda tutulu iken sag elin kicik parmag ile vurulan
tustur.

) (3(3]D

mmm
TTTIT™

Sekil: 5
Parmaklariniz temel siradaiken asagidaki ¢alismayi yapinz.
131 131 Yiy Yy ay, ay, €y, ey,
ak; ak; ek; ek; ik; ik; uk; uk;
ma; ma; me; me; mi; mi; mu; mu;
aka; aka; eke; eke; imi; imi; umu; umu;

Bence bu para; kalem, defter, pul vetel icin cok fazla.
Kararimzi hemen veriniz; gekinmek hatal1 olur.




1.6.Unlem Isareti
Sag elin kiglk parmag: shift tusunda tutulu iken sol elin kucuk parmag: yukar: dogru
uzatilarak vurulabilen tustur.

Sekil: 6

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

1 Nl Ulu Ulu Uf ! Uf! ! !
Ku! Ku! Ki! Ki! Kel Kel Kal Kal
Akal Akal Eke! Eke! iki! iki! Ukt | UK
Kasdl | Tasal Masd | Kamal Tumit | Umutt | Emekt | KM

Git! gelme! Anlat! Kime! Niye! Neyi! Neden!

Bu isi beceremeyeceksen sen kalma burada.

1.7.Parantez Isar eti
Parantez ag tusuna, sol elimiz shift tusunda basili iken sag elin orta parmag: ile
basilir. Ayn1 sekilde parantez kapamaisareti icin yuzik parmag ile vurulan tus kullanilir.

iRmB
13(3]




Parmaklariniz temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay: yapimz.

() () (aK) (aK) (ek) (im) (um) (uy)
(i) (i) (ek) (et) (ta) (ka) (el) (ay)
@a) | (ko) | (imi) ) | (ki) | (ka) | (em) | WY
kara) | (taa) | (emek) | (kasd) | (kesd) | (kat) | (tura) | (Kotd)

Kimse yapacag: isi(Odevi) kimseye birakmasin.

Ogretmenler Ggrenciler arasinda objektif (tarafsiz, nesnel) olmalidir.

1.8.TireTusu
Bu tusa, sag elin kigik parmagi ile vurulur.

0 UID DL
RIeRREERREERRAR B
G000 0 2
ENLLLLLET LTS )
— IITTTTTIIT] 1
1T | )

l
i

A |
.‘..1!
= ]

Sekil: 8

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

y-y y-y S-s S-s y-s y-s
Yaya |Yaya | Yeye Yeye Yi-yi Yi-yi Y u-yu Y u-yu
Yj‘k Yf,‘k Yek-yek | Yek-yek | Yik-yik | Yik-yik | Yuk-yuk | Yuk-yuk
K at-kat ,K,i't Ket-ket | Ket-ket | Kit-kit | Kit-kit | Kut-kut | Kut-kut

Y arin Istanbul icin gidis-donus bileti aldim.

Carsidan ev icin alig-veris yaptim.




1.9. Inceltme Tsar eti
Bu tusa, Shift tusu ile aym anda 3 tusuna beraber basilir. Gérintl ¢gikmaz

inceltmeisareti konulacak harfe bastiginizda isaret harfin tzerinde gikacaktir.

A ArA Agh s | eee aee it 000
aa aa Elé cé aka aka éke éke
kése kése Kéar kér agah agéh aul aul
lugét lugét Adet adet kagit kagit dergah dergah




UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler

1.Temel harf sirasindaki parmaklardan Teknige uygun oturunuz ve

uygun olamm  noktalama tuslarina durusunuzu ayarlayinmz.

gotlrdnuz. Sag e yizik parmagimzlia nokta
tusunu (Sekil 2 ) inceleyerek
calisinz.
Diger noktalama ( virgul, iki nokta
Ustlste, noktali virgdl, dnlem,
parantez, inceltme isareti)
isaretlerini  de aym  sekilde
calisimz.

2.Temel harf sirasindaki parmaklardan Teknige uygun oturup

uygun olanini yardimei tuslara gétiriindz. parmaklarinizi temel Siraya
yerlestirerek noktalama

isaretlerinde size gerekli olacak
SHIFT Tusu ile ilgili calisma
yapiniz (Sekil 1).

Caligsmalarinizi  6gretmeniniz  ve
arkadaglarimzla inceleyiniz.
Caligsmalariniz yeterli ise 6lgme ve

degerlendirme sorularina
gegehilirsiniz.
Yeterli  degilse caismaarinmz

tekrar gbzden gegiriniz.

10




OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulara cevap vererek kendinizi degerlendiriniz.
1. Noktatusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag € bas parmagi
B) Sol d yuzik parmagi
C) Sol d isaret parmagi
D) Sag d yluzik parmagi

2.Virgll tusuna hangi parmaklavurulur?
A) Sag € orta parmak.
B) Sol € orta parmak.
C) Sag el kicuk parmak
D) Sol e bas parmak.

3. Sal din kigiik parmag: Shift tusunda tutulu iken sag el kigik parmakla vurulan
isaret tusu hangisidir?
A) Unlemisareti
B) Noktal1 virgl
C) Iki nokta uist Uiste
D) Nokta

4. Sol e kigik parmagr Shift tusunda tutulu iken sag elin yiizik parmag: ile vurulan
isaret tusu hangisidir?
A) iki nokta Ust Uste
B) Noktal1 virgl
C) Virgl
D) Unlemisareti

11



5. Unlem isaret tusuna hangi parmakla basilir?
A) Sol e Shift tusunda basili iken, sag el ylzik parmag: ile
B) Sag din kicik parmag: Shift tusunda basili iken, sol € kigik parmakla.
C) ol é ortaparmaklia
D) Hicbiri

6. Shift ile birlikte 3 tusuna basildiktan sonra ekranda herhangi bir gériintti gitkmaz.
Inceltme isaretinin citkmast icin yapiimas: gereken asagidakilerden hangisidir?
A) Hemen harf tusuna basiimalidir.
B) islemiptal edilmelidir.
C) Yanlis basilmistir.
D) Hichiri.

7. Parantez agma isaretine hangi parmakla basilir?
A) Sol e kigik parmak shift tusunda basili iken sag el orta parmak ile
B) Sag d kicgik parmak shift tusunda basili iken sol el orta parmak ile
C) Sol d kiclk parmak shift tusunda basili iken sag el yizik parmagr ile
D) Sol d kigik parmak shift tusunda basili iken sag el yizik parmagi ile

12



DEGERLENDIRME OLCEGI

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Nokta tusuna sag el kicik parmagimzlia m
vurdunuz ?

Unlem isaret tusuna, sag e kicik parmakla
mi vurdunuz ?

Inceltme isaretine Shift tusu ile 3 tusuna
beraber basip sonra harf tusuna mi vurdunuz ?

Tire isaretine sag e kiclik parmakla mi
vurdunuz ?

Parantez a¢ tusuna bir el Shift tusuna basili
iken, sag el orta parmaklam: vurdunuz ?

DEGERLENDIRME

Sonuclarimzi degerlendiriniz evet sayimz 4 ise bir sonraki Ggrenme faaliyetine
gegebilirsiniz. Evet sayimz 3 ise dgretmeninizle durumunuzu degerlendiriniz.

Evet sayinmz 2 veya daha az ise 6grenme faaliyetini bir kez daha gézden gecirmelisiniz

13



OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

F klavyeyi kullanirken bilgisayarda say: tuslarim hizli bir sekilde yazabileceksiniz
ARASTIRMA

Rakam tugslarimin, yazilarimzda yeri ve Onemi hakkinda arastirma yaparak bilgi
toplayimiz. Topladiginiz bilgiler sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

2. SAY| TUSLARININ YERLERI VE
TUSLANMAS

0 SAYI TUSU: Butusa, sol elin kiigik parmagr ile vurulur, diger parmaklar yerindedir.

] ARAA BRAAA |3

|
mmmmama! |
TITTIILT [
] 1'-.1
) |

| 5N )

4
H

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

000 000 yOy yOy pOp pOp yp0 yp0
00 ak 00 ak 00 ek 00ek 00 ik 00 ik 00 uk 00 uk
00 kare 00 kare OOkat | OO kat 00 yol OOyoal 00ile 00ile
00 tane 00 tane 0OOyas | OOvyas 00 kas 00 kas 00 tas 00 tas
000 tusu say1 tuglar1 arasinda sik kullanilan bir tugtur.
000 eldevar 00 aslinda

14




1 SAYI| TUSU:Butusa, sol ein kiigiik parmag ile basilir. Diger parmaklar yerindedir.

a3

|
lil]

1]
j (B 3
Ii[

||u|l
1313

HI]]

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

111 111 lul 1ul Ulu Ulu Ufl Ufl

11 fuk 11 fuk 11 ful 11 ful 11 fyj 11fuj 11 kez 11 kez

101ton | 101ton | 111kilo | 1l1ikilo 101 yas 101lyas | 111yol | 111

yol

111 lira | 111lira | 101 kere | 101 kere | 100kilo | 100 111yol | 111
kilo yol

Bu sene 00. yil senlikleri 10 glin kadar siirecek.

Y akilan 1.000 ampul i¢in 100 lira 6denecek.

15




2 SAY| TUSU: Butusa, sol din yiizik parmag ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

Sekil:3

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

222 | 222 2i2 2i2 G2g G2g g2 ig2

22 ¢ 22d 221l 221l 22 ay 22 ay 20 oy 20 oy

22 koru | 22 koru 222 222kez | 22ton | 22ton 200da | 20 oda
kez
222say | 222say | 202 202sev | 202an | 202an | 202ez | 202ez
sev
Tayfunda 22 dakikaiginde 2200 kisi bogulmustur.

Bu ddevi 22 guin icinde bitirip tedim etmelisin.

16



3 SAYI| TUSU: Bu tusa, sol elin orta parmag ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

333 333 3e3 363 33 |33 | Es3 Ez3
33e | 33d | 333ek | 333k | 333 | 333ese | 303kez | 303 kez
33wl | 33t | 32kere | 32kere | 123t0p | 123t0p | 30top | 30 top

333ara | 333ara |30ema |30ema | 3laba | 3laba | 333ev 333ev
Emekli 33 memura, 320 YTL 6deme yapildi.
Maraton kosusunu 333 kisi katildi, 3 kisi kazandi.

17



4 SAYI| TUSU: Bu tusa, sol din isaret parmag: ile basilir. Diger parmaklar yerinden

kalkmaz.

IR RA

3 [3 [3

1313

mlm

103
31

1[4 |
1]

Sekil:5

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay: yapiniz.

444 444 Ada Ada Ad4 Ad4 Ada Ada
44 at 44 at 40¢€ 40 ¢€ 44l 44l 44 ay 44 ay
404 an | 404 an 44 as 44 as 44 as1 44 as1 40 akii 40 akii
43lira | 43lira 40ton | 40ton | 43tane | 43tane | 34 adet 34 adet

Bankadaki 4144 numaral1 hesapta 401 liravar.

Bize 14 glinde 402 milyon 6deme yapild.

18




5 SAYI TUSU: Butusa, sol dinizin isaret parmag: ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

I|1||i
111

Sekil:6

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismayi yapiniz.

555 555 abb abb aba aba 5a 5a
55 ak 55 ak 55 ek 55 ek 55il 55il 555 at 555 at
50kilo | 50kilo |55tane |55tane |54 adet | 54adet | 25kutu | 25kutu
Blasct | 5lasct | 50td 50td B55sap | 555sap | 55er 55er
Mahkemede 55 giinde 515 davaya 5 hakim bakti.
Diin 25 adet havai fisek atildh.

19



6 SAYI| TUSU: Bu tusa, sag elin isaret parmag: ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

I|1||i
111

Sekil: 7

Parmaklar: temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay yapinmz.

666 666 Kek Kek D6d D6d Kdé Kd6

66 ak 66 ak 60 ek 60 ek 65 ek 65 ek 66 ev 66 ev
66 kece | 66 kece | 60 sis 60 sis 65yaka | 65yaka | 56 adam | 56 adam
60 sis 60 sis 66 zar | 66 zar 26 ray 26 ray 60 suc 60 su¢

Sag isaret parmagim kullanarak 666 rakamim yaziniz.
Y arin 606 kisi bagar1 belgelerini alacak.

20



7 SAYI| TUSU: Bu tusa, sag elin isaret parmag: ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

IIT
|3['1|;|

HllHI"l
11

Sekil:8

Parmaklar: temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay yapimz.

777 777 K7k K7k 7k 7k Kr7 Kr7

77 &k 77 &k 77 ek 77 ek 77 ok 77 ok 77 ¢ 776
Taski | 77aski | 777 ok 7770k | 777 sira | 777sra 76 ay 76ay

17 kisi | 17 kisi 707 lira | 707 lira | 176 art | 176 an 766 lira | 766lira

Pazara 77 ton muz ve 74 ton portakal gelmis.

Eve aldiginuz 700 ton mazot 7 ay yetti.
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8 SAYI| TUSU: Bu tusa, sag elin orta parmag ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

) 13 (3 [3

a IRAR
TT17

HH
118

Sekil:9

Parmaklar: temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢calismay yapimz.

888 888 M8m M8m N8n N8n Mn8 Mn8
88 ek 88 ek 88il 88il 800 mil | 800mil |85km | 85km
88kasa | 88kasa | 87 adam | 87 adam | 83 boru | 83 boru | 48 kg 48kg
85 kisi | 85Kkisi 87evde | 87evde |88gin |83gin | 8ay 8 ay
Bu ay 88 metre kumastan 45 tane gomlek dikildi.

Arkadasim 8. ayin 18 inde dogmus.
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9 SAYI| TUSU: Bu tusa, sag €lin yiizilk parmag: ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

L)
mmmmu
TITL

i

l
NERERE.

Parmaklar: temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢calismay yapimz.

999 999 fe] fe] HOh HOh Lh9 Lh9

99 ay 99 ay 99 oy 99 oy 9l 9l 99 at 99at

9masa |9masa | 98kase | 98kase | 79tas | 79tas 98 cam | 98 cam

95 kilo | 95kilo | 89yl 89 vil 80ton | 80ton 79 top 79 top
Sonu 99 ile biten 977 bilete 92 bin liraikramiye verildi.

Onu her yilin 9. ayimin 9.cu gind anarim.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

olamn say1 tuglarina géturiniz.

Temel harf sirasindaki parmaklardan  uygun e Teknige uygun oturunuz ve

durusunuzu ayarlayinmz.
e Sag e kuguk parmaginizla sifir
tusunu (Sekil 1) calisimz.

Say1 tuslarina basarak sayilari yaziniz.

e Teknige uygun oturup, parmaklarimzi
temel siraya yerlestirerek sayi tuslarinin
her birini ¢alisimz.

o Diger sayr (bir, iki, tg, dort, bes, alti, yedi,
sekiz, dokuz, ) tuslarini daayn sekilde
calisinmz.

o Calismalarinizi 6gretmeninizle ve
arkadaglarinizla inceleyiniz.

o Calismalarinmiz yeterli ise 6lgme ve
degerlendirme sorularina gegebilirsiniz.
o Yeterli degilse calismalarimzi tekrar
gbzden gegiriniz.
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=

OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulara cevap vererek kendiniz degerlendiriniz.

0 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sol e kigik parmak
B) Sag e kicguk parmak
C) Sol d orta parmak
D) Sag € orta parmak

3 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sol € orta parmak
B) Sol e yizik parmak
C) Sag el orta parmak
D) Sag d isaret parmak

5 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag € orta parmak
B) Sol & orta parmak
C) Sol d yuzik parmak
D) Sol e isaret parmak

Sol e yuzik parmag: ile hangi rakam tusuna vurulur?
A) 3
B) 2
C) 4
D) 1

Sag el orta parmakla hangi rakam tusuna vurulur?
A) 4
B) 6
C) 8
D) Hicbiri
1 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag € kiglk parmak
B) Sag el yuzik parmak
C) Sol d kiclk parmak
D) Sol e yuzik parmak
Sag el yuzik parmagiyla hangi rakam tusuna vurulur?
A) O
B) 6
C 9
D) 7
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DEGERLENDIRME OLCEGI

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Sifir tusuna sol € kiclk parmakla mi
vurdunuz ?

iki tusuna sol € yiizik parmag: ile mi
vurdunuz ?

Dort tusuna sol € isaret parmag ile mi
vurdunuz ?

Bes tusuna sol €l isaret parmag: ile mi
vurdunuz ?

Yedi tusuna sag el isaret parmag: ile mi
vurdunuz ?

Sekiz tusuna sag el orta parmakla mi
vurdunuz?

Sifir tusuna sag € kiicik parmakla mi
vurdunuz?

DEGERLENDIRME
Y ukardaki sorularin 6 tanesi evet ise, bir sonraki calisma faaliyetine gecebilirsiniz.

Evet sayisi 5 ise caligmalarim 6gretmeninle tekrar degerlendiriniz.
Evet sayisi 4 veya daha az ise bu 6grenme faaliyetini tekrar gézden gecirmelisiniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

F klavyeyi kullanirken bilgisayarda yardimc tuslar hakkinda bilgilenecek ve
bunlar1 hizl1 bir sekilde kullanabileceksiniz.

ARASTIRMA

Yazi yazarken bilgisayar klavyesinde bulunan yardimc tuslarin size verecegi
kolayliklar ve 6nemi hakkinda gevrenizden ve okulunuzdan bilgi toplayiniz.

Topladigimz bilgileri not haline getiri, sinifta arkadaslarimzla paylasinz.

3. YARDIMCI TUSLAR

Bilgisayarda kullanmilan yardimci tuslarin basiminda belli bir standart yoktur. Bu
isaretler gendlikle klavyenin sag ve sol koselerinde yer amaktadir. Bundan dolay: sag
tarafta olan tuslan sag el, sol tarafta olan tuslari da sol dinizle kullanmanz islerinizde
kolaylik ve serilik saglayacaktir.

3.1.Ctrl Tusu:
— (Kontral) Bu tusun tek basina bir gorevi yoktur. Bir baska tusla
( birlikte kullalarak calisir. Ornegin; Kontrol tusu basili tutularak F4
Ctrl fonksiyon tusuna basildiginda kullanilan pencere kapatilir. Kontrol tusu
basil1 tutularak Sag Ok tusuna basilirsa yazi Uzerinde saga dogru sozcik
ilerleme islemi yapilir. Cok sik kullamlan bir tus olmasindan dolay: klavye
Sekil: 1 Uzerindeiki taneCTRL (Kontrol) tusu vardir.

3.2.Alt Tusu:
— Bu tusa tek basina basildiginda kullanilan progranmuin mend
seceneklerini aktif hale getirmeyi saglar. Baska tuslarla birlikte kullamlarak
Alt ozel gorevleri calistirnr. Ornegin; Alt tusu basili tutularak F4 fonksiyon
tusuna basilirsa kullanilan program kapatilir. Eger acik bir program yoksa

Sekil:2 Windows Oturumunu Kapat penceresi ekrana gelir. Bosluk cubugunun
solundayer alir.
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3.4.Alt Gr Tusu:

- Bosluk cubugunun hemen saginda yer alir. Bu tusun tek basina bir
Alt Gr gorevi yoktur. Ug gorevli tuslarin, uUgiincli gorevlerini calistirmak
amaciyla kullanilir. Bunun igin Alt Gr tusu basili tutularak (¢ gorevli tusa
basilir. Klavyedeki kimi tuslarin Uzerinde U¢ degisik karakter vardir. Bu

tuslar Uc gorevli tuslardir. SOyleki:

Sekil:3 7 yazmak icin tusa dogrudan basilir.
* yazmak icin Shift tusu basili tutularak bu tusu basilir.
{ isaretini yazmak icin Alt Gr tusu basili tutularak bu tusa basilir.

3.5.Esc Tusu:

—_— Yanlishkla segilen bir komut veya bir mentden geri dénmeyi, bir
Esc programdan ¢ikmay: saglar. Yapiimakta olan bir isi iptal etmek icin de
kullanlir. Klavyenin sol  Ust kdsesindedir.

Sekil:4
3.6.Tab(Sekme) Tusu:
S Paragraf bas1 ve sekme yaparken kullamlan bir tustur. Ayricabilgi
le— giris aanlar arasindagegis yapmay: da saglar.
—
Sekil:5
3.7.CapsLock Tusu

e Harflerin sUrekli blylk veya kiclk yazilmasini saglayan
CapsLock tustur. Gosterge lambasimin 15181 yamyorsa sirekli buyidk harf,
sonuk ise strekli kuguk harf yazilir.

—

Sekil:6

3.8.Enter Tusu:

Yapilan islemi onaylamak, yazi yazarken yeni satira veya
paragrafa gegmek amaciyla kullaniir. En ¢ok kullamlan tuslardan
biridir. Bunun icgin diger tuslardan daha biytk bir yapisi vardir.

——" Klavyede iki tane Enter tusu vardir. Bunlardan biri harf tuslarinin
yanindachr. Ikincisi rakam tuslarimin  yaminda, klavyenin en
sagindadir. Klavyenin en sagindaki Enter tusu cogunlukla hizl
rakam yazma sirasinda kullanilir. Gorevleri agisindan bu ikisi
arasinda higbir fark yoktur.

Sekil: 7
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3.9.Delete(Silme) Tusu:

= Yapilan hatal1 yaziyr dizeltmek igin kullamlir. Tusa basildiginda
I Delete | imlecin saginda bulunan karakteri siler.

Sekil:8
3.10. End Tusu:
- Uzerinde bulunulan satirin en sonuna gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla
I End | birlikte kullanmlirsa yazinin en sonuna gidilir.
Sekil:9
3.11. Home Tusu:
—= Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla
I Home | birlikte kullanilirsa yazinin en basina gidilir.
Sekil :10
3.12.Insert Tusu:
— Yazi yazarken aralara, unutulan karakterlerin girilmesi gerekebilir.
Insert Bu tusa basildiginda yazilacak karakter icin bos bir ara olusturur ve
herhangi bir tusa bastiginuzda ontindeki karakterleri saga dogru iter.
Sekil: 11
3.12.Page Up Tusu:
Belgeicerisinde imleci bir sayfa yukar: gétirdr.
Page
Up
Sekil: 12
3.13.Page Down Tusu:
Belgeicerisinde imleci bir sayfa asagiya géturdr.
Page
Down
Sekil: 13
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Buyuk Harf, Shift ve Siime Tuslar1 Uygulamasi

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modul

kitapcigimza bakarak yazmaya galisiniz.

4 cm

1 Ahmet eve geldi. Ankara bugiin ¢ok yagmurluydu.
12 TURKIYE bizim gururumuz. Bugiin milli mag var.
i3 Ankaraile Istanbul arasi dortyiiz elli kilometredir.

5 Devlet Demir Yollar: ve Devlet Planlama Tegskilati

4 Tarkiye BuyUk Millet Meclisi bugin aciliyor. i
6  ON PARMAK YAZI YAZMAK COK KOLAY. i

8  Tark Milli Takim bugiin Almanyaile karsilasiyor.
9 Standart Turk Klavyesini kullanmay: 6grenmeliyiz.

110 Yazi yazarken KLAVYE VE EKRANA bakmayimz. i
11 Yaz yazmadan 6nce SAY FA DUZENINI ayarlayimz. !
112 Bilgisayardayazi yazmada dnce hazirlik 6nemlidir. i

13 TURKIYE CUMHURIYETI MERKEZ BANKASI.
14 Kuclk parmaklar da 6bir parmaklar gibi bukilmelidir.
15 Vurus yaparken parmaklar TEMEL SIRA Uzerindedir.

«—»7 OSYM veYOK birlikte calisiyor. —p
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Rakam Tuslar1 Uygulamasi-1

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modul
kitapcigimza bakarak yazmaya galisiniz.

4 cm

A 4

1 444 444 444 444 AA4 444 AA4 444 AA4 444 AA4 444
2  adaadaadaadaadaada adaada adaadaadaadaada
| 444 2444 a 444 a 444 a 444 a 444 a 444 a 444 a 444

A 777777777 777 777777 777 777 777 777 777 777
5 K7k k7k K7k k7K K7K K7k K7k k7k K7k K7k K7K K7K
4cm 6 777K TTTK TTTKTTTK 777K TTTK 777K 777K 777

7 555 555 555 555 555 555 555 555 555 555 555 555
'8 abaabaaba aba aba aba aba aba aba aba aba aba aba
9 555 ab555ab555ab55ab5h5ab5h5 abbs abhs absh

10 666 666 666 666 666 666 666 666 666 666 666 666
11 k6k k6k kek kek kok kok kok kék kek kok kek kok
112 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666

13 aki 576 taka 475 kara 567 kama 546 taki 6574 tak 47
14 4 veb5tuslarinasol elinizin isaret parmag ile basiniz.
15 6 ve 7 tuslarinasag elinizin isaret parmag: ile basiniz.
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Rakam Tuslar1 Uygulamasi-2

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modul
kitapcigimza bakarak yazmaya galisiniz.

4cm

1 333333333333333333333333333333333333
2 a3aa3aal3aal3aad3aa3aalaa3aaldaal3aa3aa3aa3a
3 333e333e333e333e333e333e333e333e333

5 m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m
6 888 m838 m 888 m888 m8838m3888 m838 m888m

E 4 888 888 888 888 888 888 888 888 888 888 888 888 i
17 222222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 :
8 1201201121121121121121121 120121121 12112112021 i2i '

O 222122212221 222122212221 2221 2221 2221

10 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 i
11 191191191191191191191191191191191191
12 9tusunasag elinizin ylzik parmagi ile basiniz. i

13 2tusunasol dinizin ylzik parmag: ile basinz.
14 8tusunasag elinizin ortaparmag: ile basimz.
15 3tusunasol dinizin orta parmag: ile basimz.
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Rakam Tuslar1 Uygulamasi-1

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modul
kitapcigimza bakarak yazmaya calisiniz.

4 cm

2 ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu i
3 111u111ul111ulllulllulllulllulllulllulll i

4 000 000 000 000 000 000 OO0 OO0 000 00O 000 000 000 OOOE

5 yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy:!
6 000y 000 yO0Oy 000'y 000 y 000 Y000 y 000y 000 y 000y

2,5¢cm

<«——»7 1ltusunasol elinizin kiiclik parmag: ile basiniz. —p
8 Otusunasag einizin kiclk parmagi ile basiniz.
19 nifusun 10 yil sonra 100 milyon olmas: bekleniyor.

10 insanlar giinde 1 kez 10 dakikalik yiirlyiis yapmalidir. !
11 YdrayUsler 5 dakika araile 2 kez tekrarlanmalidir. !
112 Her giin 3 litre yada 9 bardak su icilmelidir. i

13 Bir insan gunlUk yolu kosarak 6 saette alabilir.
114 Haftamn 7 giiniinde 8 saat ¢alismak zorundayim.
15 1 yilda 365 gun 6 saat vardir.
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Asagidaki

Rakam Tuslar1 Uygulamasi-2

ornek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yamzca modll
kitapcigimza bakarak yazmaya galisiniz.

4cm

1 333333333 333333333333 333333333333333
2  a3aa3aa3aalaa3aaldaal3aa3aaldaa3aaldaaldaalda
3 333e333e333e333e333e333e333e333e333

4 888 888 888 888 888 838 838 888 888 888 888 888
5 m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m
6 888 m 888 m 888 m8388 m888 m8838 m888 m838 m

[ 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222
8 120120121121121 121121121121 121121121 121121 i2i i2i
9 222122212221 222122212221 22212221 2221

510 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999
11 191191191191 191191 191 191 191 191 191 191
12 9 tusunasag elinizin yizik parmag: ile basiniz.

A3 2 tusunasol dinizin ylzik parmagi ile basiniz.
14 8 tusunasag elinizin orta parmag ile basiniz.
15  3tusunasol einizin orta parmag ile basimz.




Asagidaki

Rakam Tuslar1 Uygulamasi-3

ornek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yamzca modll

kitapcigimza bakarak yazmaya galisiniz.

7 1tusunasol elinizin kiigik parmag: ile basinmz.

4 000 000 000 000 000 000 00O OO0 00O 00O OO0 000 000 OOOE

5 yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy:
6 000y 000 y00Oy 000’y 000 y 000 000 y 000 y 000y 000 !

8 0 tusunasag elinizin kigtk parmag ile basiniz.
9  nufusun 10 y1l sonra 100 milyon olmasi bekleniyor.

10 Insanlar giinde 1 kez 10 dakikalik yiiriyts yapmalidhr.
11 YdrOyUsler 5 dakika araile 2 kez tekrarlanmalidir.
12 Her gin 3 litre yada 9 bardak su icilmelidir.

13 Bir insan gunlik yolu kosarak 6 saatte alabilir.
14 Haftamn 7 giiniinde 8 saat ¢alismak zorundayim.
15 1 yilda 365 giin 6 saat vardir.
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Asagidaki

Isaret ve Sembol Tuslar1 Uygulamasi

ornek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yamzca modll

kitapcigimza bakarak yazmaya galisiniz.

4 cm

4cm

'1 I” TRRNRT /\/\/\$$$ %% &&&()::: '7)‘?]]]___'_*/{}
2 ala €e ifi usu %0 t&t k'k m(ml) 1 y=y §2% X x w*w
3 aka, (akl) = ‘ad + [asi] * /- ytl% $%& 777 de 1257!

14 aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka
5 ‘atd ‘atd ‘atal ‘atal ‘atd ‘atal ‘atd ‘atd ‘atal ‘atal ‘ata ‘atal
6 (aki) (akil) (aki) (akil) (aki) (aki) (aki) (aki) (akl) (aki) (aki)

2,5¢cm

]

7 [as] [as]] [asi] [as] [as] [as] [as] [as]] [as] [asi] [asi] [asi] [asi]
8 5+5=10, 5x5=25, 50/10=5, 40-30=10, %5+%10=%15, 12+15=27 !
9 100$=150 ytl, 5+5=10, 5x5=25, (100,50 ytl = yiiz yet €lli kurus)

ElO Ey Tir gengligi! Birinci vazifen, Turk Istiklalini, Turk
Ell Cumhuriyeti’ ni ilelebet muhafaza ve midafa etmektir.
12 Tarkiye nin nifusu 35 milyon kadin 35 milyon erkektir

E13 Toplam nufusun %50’ s gencler tarafindan olusmustur.
514 TBMM’deki mebuslar (millet vekilleri) cok mutluydu.
15 TBMM’de 550 millet vekili'nin %8'i kadindir.
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CumleYazmaveHiz Testi

Bu bolimde 6grenmis oldugunuz Standart Turk Klavyesindeki harflerin ve diger
Ozellikli tuslarin bir bittin olarak kullamsi ileilgili drnek uygulamalar yapilacaktir.

Ornek uygulamalar1 yaparken uyulmas: gereken en temel ilke ekrana ve klavyeye
bakmadan yalmzca kitabimza bakarak yazmaya calismaktir. Ekrana ve klavyeye bakmak
hem zaman kaybina, hem de gzl erinizin yorulmasina sebep ol acaktir.

Yazi yazmaya baslamadan 6nce; sandalyeye otururken sirtiniz dik, vicudunuz hafif
One egimli olmalidir. Modul kitapgigimizi klavyenin sag tarafina koyunuz ve gézleriniz
yazilacak yazida ve basimzi hafif saga donik sekilde konumlandirinmz.

Parmaklarinizi yuvarlak bir cismi tutar gibi kivrik tutarak, tuslara parmak ucu ile
dokunun ve parmaklarimzi tuglarin Uzerinde serbest birakiniz.

Cimle Uygulamas -1

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modul
kitapcigimiza bakarak yazmaya calisiniz.

1 Acbirakmahirsiz edersin, ¢ok sdyleme arsiz edersin.

2 Agac ne kadar meyve verirse, dal1 o kadar yere egilir.

3 Agac ne kadar yuksek olursa olsun yapraklar: yere duser.

4 Alim unuturmus ama kalem unutmazmus!

5 Altin yere dismeyle deger kaybetmezmis.

6 Arefe guni yalan sdyleyenin, bayram gunt yizi kara cikar.
7  Arkadasint sdyle ki, sana kim oldugunu sdyleyeyim.

8 Adan yattig1 yerden belli olur.

9 At 6ldr meydan kalir, yigit 6lUr san kalir.

10 Atiniyisnedoru, yigidiniyisine deli derler.

Her satirdan digerine gecerken Enter tusuna bir kez basiniz.

Her 6rnek uygulamay: en az U¢ kez yaziniz.
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Cimle Uygulamas: -2

Asagidaki drnek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca kitabiniza
bakarak yazmaya calisinmz.

1 Bir fincan kahvenin kirk yil hatiri vardir.

2 Biryigit kirk yilda meydana gelir.

3 Bosbogazi cehenneme atmiglar, odun yas diye bagirmus.
4 BulbulG atin kafese koymuslar ‘vatamm’ demis.

5 Cahilin dostlugundan, alimin diismanlig: iyidir.

6 Danisan daglar asar, danismayan yolda sasar.

7  Goriinen dagin uzagi olmaz, gorinen koy kilavuz istemez.
8 Giines giren eve hekim girmez.

9 Guzel gdzinden, yigit sbztinden belli olur.

10 Heriste bir hayir vardir.

11 Horozu ¢ok olan koyln sabahi geg olur.

12 Buguninisini yarina birakma.

13 Dag daga kavusmaz insan insana kavusur.

14 isleyen demir pas tutmaz.

15 Irmaktan gegerken at degistirilmez.

16 Konusmak ihtiyac olabilir, ama susmak bir sanattir...
17 Kaem kiligtan Ustinddr.

18 Noktakadar menfaat icin, virgil kadar egilmel

Duraksamadan yazmak icin gozlerinizi kitabinmzdan ayirmayiniz!

Parmaklarinizi temel sira tuglarindan kal dirmayiniz!
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Cimle Uygulamas -3

Asagidaki drnek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca kitabiniza
bakarak yazmaya calisinmz.

1 Her daim dogru soyle; sdyledegini hatirlamak zorunda kal mazsin..
2 lyiligi yalmziyiler anlar, kotilUgii ise herkes...

3 Rizgar eken firtina bicermis.

4 BulbulG atin kafese koymuslar ‘vatamm’ demis.

5 Cahilin dostlugundan, alimin diismanlig: iyidir.

6 Danisan daglar asar, danismayan yolda sasar.

7  Goriinen dagin uzagi olmaz, gorinen koy kilavuz istemez.
8 Giines giren eve hekim girmez.

9 Guzel gdzinden, yigit sbztinden belli olur.

10 Heriste bir hayir vardir.

11 Horozu ¢ok olan koyln sabahi geg olur.

12 Buguninisini yarina birakma.

13 Dag daga kavusmaz insan insana kavusur.

14 isleyen demir pas tutmaz.

15 Irmaktan gegerken at degistirilmez.

16 Konusmak ihtiyac olabilir, ama susmak bir sanattir...

17 Kaem kiligtan Ustinddr.

18 Noktakadar menfaat icin, virgil kadar egilmel

Duraksamadan yazmak icin gozlerinizi kitabinmzdan ayirmayiniz!
Cumle Uygulamasi-4
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Asagidaki drnek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca kitabiniza
bakarak yazmaya calisiniz.

1 Ceylan kirlarda kuglarla kovalamaca oynuyordu.

2 Véli dede veremden tedavi oldu.

3 Bubinalar bize ¢cok yiksek geldi.

4  Bizim buralardabol bezelye bulunur.

5 Havabuz gibiydi. Bu bamyalar burusmuslar.

6 Gecen gece firtinaya yakalanan gemiciler hala bulunamadi.
7 GOndl ferman dinlemez.

8 Ferhat fukara babasidir.

9 Faruk fellik fellik fareyi aradh.

10 Pos biyikli payidar seytana pabucunu ters giydirdi.
11 Patates plres piserken cok tuz ve biber koymayinmz.
12 PasagonlUm isterse sinemaya giderim.

13 Dag daga kavusmaz insan insana kavusur.

14 isleyen demir pastutmaz.

15 Irmaktan gecerken at degistirilmez.

16 Tolgayeni jaguar marka arabasiyla Aysen’ e hava att

17 Oniindeki su birikintisini gormeyince arabasinin bujisi 15landh.

Bir satirdan digerine gecerken Enter tusuna bir kez basiniz.
Her 6rnek uygulamay: en az U¢ kez yaziniz.

Cumle Uygulamasi-4
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Asagidaki drnek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca kitabiniza
bakarak yazmaya calisiniz.

1 Comertlik ve yardim etmede akarsu gibi ol,
2 Sevkat ve merhamette giines gibi ol,

3 Baskalarinin kusurunu drtmede gece gibi ol,
4  Hiddet ve asabiyette 61U gibi ol,

5 Tevazu ve a ¢cakgonill Ul Ukte toprak gibi ol,
6 HosgorulUltkte deniz gibi ol,

7 Yaoldugun gibi goriin, ya da gorindigiin gibi ol.

Mevlana

8 Incecikten bir kar yagar,
9 Tozar Elif, Elif deyi...
10 Deli gondl abda olmus,

11 Gezer Elif, Elif deyi...

K aracaoglan

Bir satirdan digerine gecerken Enter tusuna bir kez basiniz.

Her 6rnek uygulamay: en az U¢ kez yaziniz.

Cumle Uygulamasi-5
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Asagidaki drnek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca kitabiniza
bakarak yazmaya calisiniz.

1 Bengiderimadim kalir,

2 Dostlar beni hatirlasin,

3 Dugun olur bayram gelir,
4 Dostlar beni hatirlasin,

5 Can bedenden ayrilacak,

6 Tutmez bacayanmaz ocak,
7  Selam osun kucak kucak,

8 Dostlar beni hatirlasin.

Asik Veysel

9 BulbUlU altin kafese koymuslar ‘ Ah vatanim'’ demis.

10 Akces ucuz olamn kendisi kiymetli olur.

11 Dilim seni dilim dilim dileyim, her basima geleni senden bileyim.
12 Al elmayatas atan ¢ok olur.

13 Anlayanasivrisinek saz anlamayana davul zurna az.

14 Davulun sesi, kulaga uzaktan hos gelir.

Bir satirdan digerine gecerken Enter tusuna bir kez basiniz.
Her 6rnek uygulamay: en az U¢ kez yaziniz.

Hiz Testi Uygulamasi-1
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Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net strat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayimz.

Bir kisi ile ilgili kisa kisisel bilgilerin bulundugu yazilara | 13
6zgecmis denir. Ozgegmis yazmakta asil amag, is icin aranan | 23
niteliklerin tasindigin gostermektir. Ozgegmis, Kisiyi tamtmasi | 36
bakimindan yasam 0Oykisiine benzer; ancak aralarinda sekil ve | 48
icerik fark: vardir. 52

Bilindigi gibi biyografiler kisi ile ilgili tamtici bilgileri, tim | 66
ayrintilariyla ortaya koyarken, 6zgecmis sadece genel hatlariyla | 79
bireyleri tanitir. Ayrica biyografiler bagkalart tarafindan | 91
yazilirken, 6zgegmisi bireyin kendisi yazar. 100

Hiz Testi Uygulamasi-2

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net stirat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikalik stire uygulayimz.

Gunumizde teknolojik gelismeler sozll, sbzsiz ve yazili | 11
iletisimde c¢ok yenilige neden olmustur. Bununla beraber | 22
insanlar iletisimde cesitli nedenlerle yazili iletisimi tercih | 34
etmektedirler. CUnkl yazili iletisimde taraflar sozlerini, | 46
yaptiklari anlasmalar1, detay bilgileri unutmasi, inkar etmeside | 59
mukin degildir. 62

Yazil1 iletisimde yazisma dilinin etkileyici bir bicimde | 73
kullamlmast gerekir. Ayrica yazili iletisimde soylenmek | 84
istenenler bir takim bicimsel kuralara uymak zorunda ve plan | 96
dahilinde yazilmali. 100

Hiz Testi Uygulamasi-1
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Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net strat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayimz.

IS YAZILARI

Kisiler ve kurumlar arasinda “ticari” amaclarla yapilan | 11
yazismalara is yazilari denir. Is yazilarim aym zamanda is | 23
mektuplart olarak da adlandirmamiz yanlis olmaz. Cunki; | 34
mektup birbirinden uzakta olan kisi ve kurumlar arasinda yazili | 47
haberlesmeyi saglayan bir yazi cesididir. Diger bir deyisle | 59
mektup, insanlarin duygu, distince, gords, bilgi ve isteklerini | 72
karsilikli olarak duyurmak icin kullamlan bir haberlesme | 84
aracidir. 85

Is mektuplari, kisler ile kurumlar ya da kurumlarin birbirleri ile | 98
yapmis olduklart isler ile ilgili yazmis olduklar1 yazilarin | 110
tamamidir. Bu yazilarin konular: ne olursa olsun mutlaka ya bir | 123
is ya da bir hizmet stz konusudur. Bu bir “Bilgi isteme”, bilgi | 136
verme, sikayet, siparis verme, siparis ama, satis, bor¢ almaveya | 149
verme gibi konularda olabilir. 154

Is yazilarn yazilirken, okuyanlarin anlayabilecegi bir Uslup | 166
kullamlmal1, anlasmazliga mahal vermeyecek sekilde acik ve | 178
anlasilir bir dil kullanmalidir. Bununla birlikte de yazi yazilirken | 192
mutlaka belli standartlara uyulmalidir. 199

Is yazilan sekil itibari ile resmi yazilardan gok fazla ayricalik | 212
gostermezler. Ancak, is mektuplarinda énemli olan, mektubun | 224
okunmasini saglamaktir. 229

Amag sadece hizl1 yazmak degil, yanligsiz hizli yazabilmektir!

Parmaklarinizi temel siratuslarindan kal dirmayiniz!

Metin Yazma Uygulamasi-1



ONUNCU YIL MARSI

Ciktik acik alinla on yilda her savastan;

On yilda on bes milyon geng yarattik her yastan.
Bagta biitiin dinyanin saydigi Baskumandan;
Demir aglarla 6rdik Anayurdu dort bastan.

Tirk’ iz Cumhuriyet’in gbgsimiz tung siperi,
Turk’ e durmak yarasmaz, Turk dnde Turk ileri.

Bir hizla kétultgi geriligi bogariz,
Karanligin Gstline giines gibi dogariz.

Turk’ Uz bitiin baglardan Ustin olan bagslari1z;
Tarihten 6nce vardik, tarihten sonra variz.

Tirk’ iz Cumhuriyet’in gbgsimiz tung siperi,
Tirk’ e durmak yarasmaz, Tirk onde Turk ileri.

Cizerek kammzla 6z yurdun haritasin,
Dindirdik memleketin yillar stiren yasin.
Buatunledik her yonden istiklal kavgasini.
Butun dinya 6grendi, Tarkl gt saymasin.

Tirk’ iz Cumhuriyet’in gbgsimiz tung siperi,
Tirk’ e durmak yarasmaz, Tirk onde Turk ileri.

Ornektir milletlere agtigimiz yeni iz
Imtiyazsiz, sinifsiz kaynasmus bir kiitleyiz;
Uyduk gorUste bilgiye, gidiste Ulkeye biz;
Tersine donse diinya yolumuzdan dénmeyiz.

Tirk’ iz Cumhuriyet’in gbgsimiz tung siperi,
Tirk’ e durmak yarasmaz, Tirk 6nde Tirk ileri.

Metin Yazma Uygulamasi-2
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GENCLIGE HiTABE

Ey Tuark gencligi! Birinci vazifen, Turk istikldini, Turk Cumhuriyeti’ ni, ilelebet
muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en kiymetli
hazinendir. istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek isteyecek dahili ve harici
bedhahlarin olacaktir. Bir gun, igtikla ve Cumhuriyet'i midafaa mecburiyetine
disersen, vazifeye atilmak icin, icinde bulunacagin vaziyetin imkan ve seraitini
disinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, cok namiisait bir mahiyette tezahir edebilir.
Istiklal ve Cumhuriyetine kastedecek diismanlar, biitiin diinya da emsali gorilmemis bir
galibiyetin mimessili olabirler. Cebren ve hile ile aziz vatamn bitin kaleleri zapt
edilmisg, bitiin tersanelerine girilmis, bltin ordular: dagitilmis ve memleketin her kosesi
bilfiil isgal edilmis olabilir. Bltln bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak Uzere,
memleketin dahilinde, iktidara sahip olanlar gaflet ve dalalet ve hatta hiyanet icinde
bulunabilirler. Hatta bu iktidar sahipleri, sahsi menfaatlerini, mistevlilerin siyasi
emelleriyle tevhid edebilirler. Millet, fakr U zaruret icinde harap ve bitap dismis
olabilir.

Ey Tirk istikbalinin evliadh! Iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen, Tirk
istiklal ve Cumhuriyetini kurtarmaktir! Muhtag oldugun kudret, damarlarindaki asil
kanda mevcuttur!

Kemal ATATURK

Metin Yazma Uygulamasi-3
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ETKIN TOPLANTI YONETIMI

Blro Yoneticileri zamanlarim kabaca yiizde 20'sini toplantilarda gegirirler. Bir biro
ortamindailetisim kurmanin en énemli yollarindan biri toplantilardir.

Toplantilar: en etkin sekilde yuritmek icin su noktalara dikkat ediniz.

1. Toplantidan 6nce, destek saglamak ve fikirlerinize ve dnerilerinize dayanak bulmak
amaciylatoplantiya katilacak kisilerle temas kurun.

2. Toplantiyr sizin yoneteceginizi dislnerek, resmi sunusu kimin yapacagim belirleyin.

3. Neler gorusilecegine karar vererek, toplantidan once (en azindan bir giin 6nce)
toplant: giindemi hazirlay1p, dagitin.

4. Toplantinin siresini belirtin ve her konusmacimn taninan sire iginde sozlerini
tamamlamasini takip etmek icin zaman kontrol edin.

5. Toplantidan tnce grafik, sema ve raporlar hazirlayin ve toplantiya katilacaklar
gelmeden 6nce tepegdz gibi gerekli techizatin isler durumda ol dugunu kontrol edin.

6. Toplantiyr duyuruldugu saatte ve tam zamamnda baglatin.

7. Toplanttyr kontrol altinda tutun. Tartismalar sirasinda tartismaya katilanlarin
konudan uzaklasmamalarin saglayin.

8. Kararlagtinlan hareket plamni  Ozetleyin ve belli  sorumluluklart ve bu
sorumluluklarin en son yerine getirilme tarihleri de iceren bir tutanagin
hazirlanmasini saglayin.

9. Toplantinin ne kadar verimli oldugunu ve nasil daha verimli hale getirilebilecegini
degerlendirin.

Metin Yazma Uygulamasi-4
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“FKLAVYE” SORUNU

Biliyorsunuz klavye, daktilolarin ve bilgisayarlarin dniinde, yazi yazmak icin kullamlan
ve Uzerinde harflerle rakamlarin ve bazi 6zel isaretlerin yer aldigi bir tabladir. Mzik
aetlerinde de cesitli notalara karsilik olan tuslardan olusur. Ne yazik ki, bugiine kadar
Tark Dil Kurumu bu terim icin Tlrce de rahatca kullanilabilecek anlamli bir karsilik
Uretememistir.

“F klavye” bir zamanlar zorunluydu. Tabii o zamanlar bilgisayar yoktu. “F klavye” de
sadece daktilolar icin kabul edilen bir zorunluluktu. ithal edilen daktilo makineleri “F
klavye’ degilse, ithd izni verilmezdi.

Bildiginiz gibi, klavyedeki harflerin yerleri, kullanilma sikliklarina gére, klavyenin
merkezine olan uzakliklaryla olusturulur. Klavyenin merkezine yakin tuslara en ¢ok
kullamlan harfler konulur. Boylece en becerikli parmaklar olan isaret parmaklart bu
harflere rahatlikla erisr ve yazi hem hizli hem de yanligsiz olarak daha kolay yazilabilir.
Bugiin bilgisayarlarda (ve tabii daktilolarda) kullamlan “Q klavye” Ingilizce esas
alinarak hazirlanmis bir modeldir.

Burada hemen bir not koyarak, ¢esitli klavyelerin en sol bastaki harfleri ile anildigim
belirteyim. “Tirkce Q klavye” denilen model, Ingilizce esas olarak hazirlanmus olan
klavyeye Turkce harflerin eklenmesi ile olusturulmus melez ve anlamsiz bir modeldir.

Oysa Turkiye nin modernlesmesinde ¢ok 6nemli bir arag olan dilimizin gelistirilmes
calismalan sirasinda, Turkce afabeye ve Tirk dilinin sbzcik 6zellikelrine gére bir
calisma yapilmig ve bu iki 6zelligi gore hem ¢ok hizli hem de yanlissiz yazilmasin
olanakli kilan bir “Turk klavyes” ya da “Tirkce klavye" diyebilecegimiz bir model
olusturulmus ve bu model zorunlu kilinmistir.

Hiz Testi Uygulamasi-2
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Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net strat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayimz.

CEP TELEFONLARI

Insanligin varlig: ile birlikte iletisim kurma ihtiyaci ortaya| 12
cikmistir. CUnkd duygu, disince ve fikirlerin karsi1 tarafa | 24
aktarilmast icin iletisime ihtiyag vardir. Bu nedenle dogdugumuz | 37
andan itibaren etrafimizdaki insanlara belirli bir konuda mesg | 50
vermek icin cesitli iletisim yollar ve araclarn kullanmaktayiz. | 63
Kullandigimiz bu iletisim araclarn aktarmak istedikleri mesgjlari | 76
kars1 tarafa aktarmada kanal gorevi gormektedir. Bu iletisim | 88
araclarindan birisi de cep telefonlaridir. 96

Cep telefonlar iletisim kurmak icin kullandigimiz araglardan en | 109
cok kullamlanlarindan birisidir.  Ozellikle 1990'11 yillarin | 121
sonlarina dogru yayginlasan cep telefonlar: bugtin toplumun her | 134
kesimi tarafindan kullamlmaktadir. Yaghlar, gencler, calisanlar, | 147
ogrenciler, ev hammlart ve ¢ocuklar iletisim teknolojisinin bu | 160
aracim kullanma konusunda son derece istekli ve hevedlilerdir. 173

Cep telefonlarinin iletisimi ile ilgili saglachigi yararimin yamnda | 187
insan saglig1 acisindan da ¢ok cesitli zararlart bulunmaktadir. Bu | 200
nedenle kullanilan bu teknoloji harikasinin insana verdigi | 212
zararlarda unutulmamalidir. 217

Duraksamadan yazmak icin gozlerinizi kitabinmzdan ayirmayiniz!

Parmaklarinizi temel sira tuglarindan kal dirmayiniz!

Hiz Testi Uygulamasi-3
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Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net strat 40 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal1k siire uygulayimz.

BILGI EDINME HAKKI KANUNU

Bu Kanunun amaci; demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan | 12
esitlik, tarafsizlik ve acgiklik ilkelerine uygun olarak kisilerin | 25
bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri | 37
duzenlemektir. 40

Bu Kanun; kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu | 50
niteligindeki meslek kuruluslarinin faaliyetlerinde uygulanir. 62

Bilgi veya belgeye erisim: istenen bilgi veya belgenin niteligine | 75
gore, kurum ve kuruluglarca, basvuru sahibine stz konusu bilgi | 88
veya belgenin bir kopyasinin verilmesini, kopya verilmesinin | 100
mimkin olmadigi hallerde, basvuru sahibinin bilgi veya| 111
belgenin adim inceleyerek not amasina veya icerigini | 122
gormesine veyaisitmesineizin verilmesini ifade eder. 133

Kurum ve kuruluglar, bu Kanunda yer alan istisnalar disindaki | 144
her tarli bilgi veya belgeyi basvuranlarin yararlanmasina | 155
sunmak ve bilgi edinme bagvurularini etkin, siratli ve dogru | 167
sonuclandirmak Uzere, gerekli idari ve teknik tedbirleri amakla | 180
yukimludirler. 183

Bu Kanun yurirltge girdigi tarihten itibaren diger kanunlarin bu | 196
Kanuna aykirt hikimleri uygulanmaz. 203

Duraksamadan yazmak icgin gbzlerinizi kitabimzdan ayirmayiniz!

Parmaklarinizi temel siratuslarindan kal dirmayiniz!
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

Sag ve sol taraflar icin yakin olan elleri

kullanarak yardimci tuslar tuslayinmz.

Teknige uygun oturunuz ve
durusunuzu ayarlayimz.
Ogretmeninizin  verdigi  bir diiz
yaziy1 yazinz.

Yazi Uzerinde Ctrl tusu ile ilgili
calismayapimz.
Fonksiyon tuslarim  programa  uygun Teknige uygun oturup diger
kullanmmz. yardimci, (Alt, Alt Gr, Esc, Tab,

Caps Lock, Enter, Delete, End,
Home, insert, Page Up, Page Dow
) tuslarint da ayni sekilde calisiniz.
Calismalarimzi Ggretmeninizle ve
arkadaglarimzla inceleyiniz.
Calismalariniz yeterli ise 6lgme ve

degerlendirme sorularina
gecebilirsiniz.
Yeterli degilse caismaarimz

tekrar gbzden gegiriniz.

OLCME VE DEGERLENDIRME
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Asagidaki sorulara cevap vererek kendinizi degerlendiriniz.
1. Alttusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?

A) Bu tusatek basina basildiginda kullamilan programin menti segenekleri aktif
hale gdlir

B) Yanlslikla secilen bir komuta veya meniiden geri donmeyi, bir programdan
cikmay saglar.

C) Harflerin siirekli biiyik veya kicik yazilmasim saglar.

D) Silme tusudur.

2. Alt Gr tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Paragraf bas1 ve sekme yaparkan kullanilir.
B) Harflerin blyik yazilmasim saglar.
C) Uc gorevli tuslarin tigiincii gorevlerini calistirmak amaciyla kullanilir.
D) Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar.

3. ESC tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Belgeigerisindeimleci bir sayfayukar1 goturdr.
B) Silme tusudur.
C) Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar.
D) Yanlslikla secilen bir komut veya meniiden geri donmeyi, bir programdan
¢cikmay saglar.

4. Paragraf basi ve sekme yaparken veya bilgi alanlar1 arasinda gegis yapmayi saglayan
tus hangisidir?

A) Enter

B) ESC

C) TAB

D) Delete

5. Yapilan islemi onaylamak, yazi yazarken yeni bir satira veya paragrafa gegmek
amaciyla kullamlan tus hangisidir?

A) Delete

B) End

C) Enter

D) Alt

6. Belgeigerisindeimleci bir sayfa asagi gotiren tus hangisidir?
A) PageUp
B) Insert
C) Page Down
D) Home
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CEVAP ANAHTARLARI

Ogrenme Faaliyeti 1 Cevap Anahtari

1 D
2 C
3 B
4 A
5 B
6 A
7 A

Ogrenme Faaliyeti 2 Cevap Anahtari

1 B
2 A
3 D
4 B
5 C
6 C
7 C
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Ogrenme Faaliyeti 3 Cevap Anahtari

1 A
2 C
3 D
4 C

C
6 C

DEGERLENDIRME

Sonuclarimzi cevap anahtar: ile karsilastirimz. Dogru sayimz 5 ise, bir sonraki
calisma faaliyetine gegebilirsiniz, 4 ise calismalarinizi 6gretmeninizle tekrar degerlendiriniz.



MODUL DEGERLENDIRME

FKLAVYE 2 MODULUNUN DEGERLENDIRME KRITERI

F Klavye 2 modilinde yazil1 degerlendirme siirat testi olarak yapilmalidir. F Klavye 2

modul tinde siirat testi degerlendirilirken asagidaki hususlar yanlis olarak kabul edilmelidir.

YV VVVVVVYY

Eksik, fazla, degisik, harfler,

Eksik veyafazlaaradar,

Her kelimede birden cok harf hatasi da olsa bir yanlis sayilmali,

Kelimenin yanlis veya dogru olmas: esastir,

Yer degistirmis iki harf, yer degistirmis kelimeler, atlanmis veyafazla kelimeler
Atlanan ¢ift yazilan veyayeri degistirilen her yanlis bir hata sayilmalidir,

Brit vuruslarin hesabinda fazla yazilmis kelimelerin vuruslart eklenmeli, eksik
vuruglar ile sonuctan gikariimalidr,

Son kelimedeki yanlis sayilmamalidir. Brit vurus son dogru vurusa kadar
hesaplanmalidr,

SURAT TESTi DEGERL ENDIRMESI

=

takdir

Slratten en az iki test yapilmalidir.

Verilen sirat testi orta agirlikta olmali ve iki defa yazdirilip, dgrenci tarafindan
secilen (en olumlusu) degerlendirilmelidir.

Bir kelime icindeki hatalarin hepsi bir yanlis sayilmali, en son kelimedeki hata yanlis
sayilmamalidir.

Her yanlis icin birinci sinavda 15 vurus, ikinci sinavda 20 vurus ceza indirimi
yapimalidir.

Slrat testi 5 dakika tizerinden yapilmalidir.

Y ukaridaki esadara gore hesaplanan bir dakikalik net vuruslara asagidaki puanlar

edilir.

Dakikada 0 net vurustan 25 net vurusa kadar 10 puan
Dakikada 26 net vurustan 40 net vurusa kadar 20 puan
Dakikada 41 net vurustan 55 net vurusa kadar 30 puan
Dakikada 56 net vurustan 70 net vurusa kadar 40 puan
Dakikada 71 net vurustan 85 net vurusa kadar 50 puan
Dakikada 86 net vurustan 100 net vurusa kadar 60 puan
Dakikada 101 net vurustan 115 net vurusa kadar 70 puan
Dakikada 116 net vurustan 130 net vurusa kadar 80 puan
Dakikada 131 net vurustan 150 net vurusa kadar 90 puan
Dakikada 150 net vurus ve fazlasi 100 puan
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HIZ TESTI UYGULAMALARI

On parmak klavye kullammunda hiz, bir dakikalik siire icerisinde yazilan sdzcik veya
yapilan vurus miktarimi ifade etmektedir. Ara cubugu ve Enter tusu ile yapilan bir vurus da,
hiz testi uygulamasinda hesaplamayatabi tutulur.

Hiz testi uygulamalarinda esas amag belirtilen siire icerisinde en ¢ok sozcik veya
vurusu yapmak kadar hatasiz bir metin de yazabilmektir. Bu nedenle sadece hizli yazmak
istenen becerinin kazanilmasi icin yeterli degildir.

Hiz testi uygulamalarinda yapilan hizin él¢tlmesi bir, l¢ ve bes dakikalik stirelerden
olusmaktadir. Hiz testi stiresince yazilan sdzcilk sayisi uygulanan sireye boltinerek hiz tespit
edilmis olur. Hiz testi uygulamalarinda her bes vurus bir sdzcik (kelime) olarak kabul
edilir.

Hiz testi uygulamasinda yanlislar dikkate alinmadan bulunan hiza “Dakikalik Brt
Slrat” denir. Test siresince yazilan sdzciik toplamindan, her yanlis igin diizeye gore 5 veya
10 vurus cezaindirimi uygulanir. Kalan sdzcik sayisi test stiresine bdliinerek “ Dakikalik Net
Sirat” tespit edilmis olur.

Hiz Hesaplama Or negi
Dakikalik Brit Strat = 610 sozcik (kelime)
Y apilan yanlis sayist =4 (cezaindirimi)
Her yanlis icin cezaindirimi = 15 sozclk
Test siresi =5 dakika

Dakikalik Net Surat = 6104x15)/5 = 550/5 = 110 kelime/dakika
Dakikalik Net Surat = 110 kelime/dakika

Hiz testi uygulamalarinda yazilan metinde bulunan toplam vurus sayisim belirlemek
amaciyla bilgisayar fonksiyonlarindan da yararlanilabilir. Yazdigimiz metnin yaninda her
satirdaki vurus ya da kelime sayisim gosteren bir numaralama sistemi bulunmuyorsa yazmisg
oldugumuz metnin ka¢ vurusluk bir paragraf oldugunu asagidaki sekilde de saymak
mumkaindr.

Adim-1: Yazdigimz metni seciniz.
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[Hiz testi wmpgnlanalan, hozh pam yazabibhe becerisiy
derece kampuldiimm tespit edilebibmesi
prolanalardr. Bu tir aprgulanalar &3
didzeyindn ortaya koroabm acmda etlilidir.

rcindn B Erenmme

Hiz testleri beg, i we bir dakikabl sirelerden obapar.
Thegularian b testte dErencindn yaprus oldofu dakikabl brid
cizcill a1l yanles ceza mdithn papildibtan sorca wyranlatan
citreyre b biriir ve dakikalil net siivat belitlendr. Bugegalanads
armaf beg dakiba ipmde dakilada iz sl ya mnaltr,

Adim-2: Araclar menustinden “ S6zcik Sayimi” mi seginiz.

Araclar | Tabla  Pencere  Yardim

? Yazim ve Dilbilgisi,.. F7
B Arastr.., Alk+Tiklakrma
il 3

| Stzclk Sawimi.. .

Pavylazilan Calisma alan. ..

Mekruplar ve Poskalar 3

Crzellestir...

Secenckler...

¥

Adim-3: Segili paragraftaki vurus (karakter) sayis gorulir.

Sdzciik Sayim

Istatistikler:
Savfa 1
Sozcik 24
Karakker (hogluksuz) 190
Karakker (boglullu) o B e
Paragraf 1
Satir 4

[ ] Dipnotlari ve sonnotlar da say

I&ra; Cubugunu Gaster
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